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内容概要

本书对编、章的安排，尽量体现秘书学知识体系的内在逻辑性；对基本理论和基本概念的阐述，力图
准确简明；内容注意重点突出，难点分散。
在实践性方面，对秘书的工作任务、行为规范乃至细节，都一一论述，旨在指导学习者如何当一名称
职的秘书。
本书中既纵向描画中国秘书工作萌芽、发展、变化的轨迹，又从横向上把中国大陆秘书工作与香港、
台湾地区和日本、美国等国家的秘书工作进行比较，使本书有一定的深度和广宽。
本书选例涵盖面宽，便于自学。
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作者简介

陈合宜，女，1941年11月生，祖籍海南文昌。
现任暨南大学中文系教授，写作学教研室主任，中国写作学会理事，广东省写作学会副会长。
1959年考入中山大学中文系（五年制），1964年毕业。
先后在华中师范大学中文系、暨南大学中文系任教，从事写作教学和科研数十年。
近几年
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编辑推荐

　  其它版本请见：《秘书学（第6版）》
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